Uzivatelska prirucka sluzby

@FAKTURA+24

Vazena pani, vazeny pane,
sluzba @FAKTURA 24 je moderni forma fakturace, ktera Vam umoZzni vystavovat, odesilat a prijimat
faktury v elektronické podobé.
Sluzba @FAKTURA 24 Vam uselfi ¢as a naklady spojené s fakturaci.

Sluzba @FAKTURA 24
je Vam k dispozici
24 hodin denné, 7 dni v tydnu, 365 dni v roce
1) pfimo ve Vasem ucetnim systému
nebo
2) na internetové adrese:

www.faktura24.cz

Telefonni podpora sluzby

v Ceské republice volejte
Klientské centrum Financni skupiny Ceské spofitelny:

956 777 555
ze zahrani¢i mlzete volat na telefonni ¢islo:

+420 956 777 555

Internetova podpora sluzby

faktura24@csas.cz

3-6767 07/2010 1/4



1. SEZNAM ZKRATEK A POUMU ........creieiemeeeesassccssssssssessesesssasasasssssssssssasasssssssssessssssssasssas st sesssasasssssssasassesasssssssssssssssssennsns 2
2. CHARAKTERISTIKA SLUZBY @FAKTURA 24 .....eoeeeeeirccsasssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssassssssssssssasaes 2
3. PRISTUP KE SLUZBE @FAKTURA 24 .......coocecreeremreessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssnssssssnssssssnssssssassssssssns 2
4., TECHNICKE PREDPOKLADY VYUZITI SLUZBY .....ccoieieieieeeessssiscsessssssssssssssssssssassssssssssssessssssssssssssssssssssesssstsssssasssasasaes 3
5. PRIHLASENI KE SLUZBE.........oceeeeurteeusaeesssaseessssssssssesssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssasnssssssnssssssnsssssssssssnssssssnssssssnssssssnssesssssns 3
LT U .4 1Y/ 1 =1 T 3
7.  ZPRACOVANIi, OPRAVA A RUSENI DOKUMENTU .....cccotemereereisicccssssssssesesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssasasasasses 3
8.  PODPORA SLUZBY @FAKTURA 24 .....eoereeeeccsssssssssssscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssisssssssssssssssesssssssssasessssssasssssssssssssaes 3
9. SEZNAM OPERACI VE SLUZBE @FAKTURA 24 ........omeieeieeseiessesesessssssessssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssesssstsssssasasasasaes 4
1. Seznam zkratek a pojmu

D Aktualni den

ERP Ugetni systém klienta

Internetovy portal Systém, jehoz prostfednictvim je mozné sluzbu @FAKTURA 24 vyuzivat.

Klient Subjekt (fyzicka osoba — podnikatel, pravnicka osoba), ktery uzavira s Bankou Smlouvu o sluzbé

@FAKTURA 24.
Klientsky certifikat Datova zprava vydana Uzivateli certifikani autoritou na zakladé zvlastni smlouvy uzaviené mezi

Uzivatelem a Bankou za uUcelem identifikace a ovéreni totoznosti Uzivatele. Je uloiepé na
Cipové karté a je pouzivand pro identifikaci Uzivatele pfi pfistupu do internetového portélu CS.

Obchodni misto Komer€ni centrum, pfipadné jiny organizacni utvar Banky, ktery uzavira Smlouvy.

Odesilatel Klient, ktery m& s bankou uzavienou Smlouvu o poskytovani sluzby @FAKTURA 24 a v
Protokolu ke sluzbé @FAKTURA 24 je jako odesilatel uréen.

Partner Klient, ktery ma s bankou uzavifenou Smlouvu o poskytovani sluzby @FAKTURA 24 a se kterym
si jiny klient vyméniuje faktury v elektronické podobé.

Protokol Dokument, ktery je nedilnou soucasti dokumentace nutné k poskytnuti sluzby @FAKTURA 24 a
na zakladé kterého jsou definovana opravnéni a zpltsob elektronické vymény dokumenta.

Prijemce Klient, ktery ma s bankou uzavienou Smlouvu o poskytovani sluzby @FAKTURA 24 a v
Protokolu ke sluzbé @FAKTURA 24 je jako pfijemce urcen.

Primé bankovnictvi Sluzby pfimého bankovnictvi jsou BUSINESS 24/Multicash

Sluzba Sluzba @FAKTURA 24

Smlouva Smlouva o poskytovani sluzby @FAKTURA 24

B Telefonni bankér

Uzivatel Fyzick& osoba, ktera byla Klientem, v pfipadé vyuzivani sluzby prostfednictvim internetového

portélu, v Protokolu ke sluzbé @FAKTURA 24 povéfena k vyuzivani sluzby nebo ktera byla, v
pfipadé vyuzivani sluzby prostfednictvim pfimého propojeni do ucetniho systému, definovana
Klientem pfimo v G€etnim systému.

2. Charakteristika sluzby @FAKTURA 24

Sluzba @FAKTURA 24 je sluzba, prostfednictvim které ma klient moznost vystavit, odeslat a pfijmout faktury v elektronické
podobé.

Klient vyuziva sluzbu:

e pfimo v U¢etnim (ERP) systému klienta,
e  prostfednictvim internetového portéalu Ceské spofitelny.

Vyuziti sluzby prostfednictvim internetového portalu je podminéno sjednanim sluzby BUSINESS 24 a sjednanim Smilouvy
o poskytnuti vy§Siho typu zabezpeceni s jednotlivymi uzivateli sluzby.

3. Pristup ke sluzbé @FAKTURA 24

Pro pfistup ke sluzbé prostfednictvim u€etniho systému klienta, je nutné vytvofit rozhrani v i€etnim systému.

Pristup ke sluzbé prostfednictvim internetového portalu je uzivateldm umoznén po ovéfeni totoznosti prostfednictvim
klientského certifikatu ulozeného na Cipové karté.
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4. Technické predpoklady vyuziti sluzby

¢ Prostfednictvim internetového portalu:

Doporuéenym vybavenim pro spravnou funkénost sluzby je osobni pocitaé s nainstalovanym operaénim systémem
Microsoft Windows (podporované verze: Win 2000/XP) a internetovymi prohlize¢i Microsoft Internet Explorer verze 6.0 a
vy$8i nebo Mozilla Firefox verze 1.5 a vySSi.

Pro Ucely ovéfeni totoznosti klienta prostfednictvim klientského certifikatu je dale nutna java 1.5_04.

Jiné operacni systémy a internetové prohlizeCe nez vySe jmenované nejsou se sluzbou plné kompatibilni. Proto neni
zaru€eno spravné a bezchybné zpracovani jednotlivych funkénosti.

¢ Prostrednictvim ucetniho systému klienta:
Je nutné namapovat rozhrani v i&etnim systému klienta.

5. Prihlaseni ke sluzbé

Uzivatel se pfihlasi do Ucetniho systému dle pravidel, ktera ma ve svém ucetnim systému implementovana.

Pristup do internetového portalu je na adrese www.faktura24.cz. Odkaz je umistén také:

e na prihlaSovaci obrazovce sluzby BUSINESS 24

e jako soucast sluzby BUSINESS 24

e na strankach www.csas.cz

Pro pfihlaSeni do internetového portalu pouziva uzivatel klientsky certifikat.

V pfipadé, kdy ma uzivatel internetového portalu pfistup k vice Klientdm, po pfihlaSeni ke sluzbé ma uzivatel pristup ke
vSem Klientiim, ktefi ho v Protokolu ke sluzbé uvedli jako uzivatele.

Uzivatel Klienta pfistupujiciho ke sluzbé prostfednictvim Gcetniho systému pouziva pro pfihlaSeni do internetového portalu,
k funkénosti ,Vybér partnerd®, &islo klienta a heslo, které obdrzel po podpisu Protokolu ke sluzbé.

6. Uzivatel
Uzivatele a jejich opravnéni ke sluzbé @FAKTURA 24 v prostfedi internetového portalu definuje klient v Protokolu ke
sluzbé.
Typy opravnéni ke sluzbé v prostredi internetového portalu:

,»Bézny uzivatel” — uzivatel, ktery dostal opravnéni k vystaveni nebo pfijeti faktury, viz. bod 9 Seznam operaci ve sluzbé
@FAKTURA 24.

»Spravce” — uzivatel, ktery dostal opravnéni k vystaveni nebo pfijeti faktury, dale k potvrzeni faktury, nastaveni pfistupl a
vybéru partnerd, viz. bod 9 Seznam operaci ve sluzbé @FAKTURA 24.

Uzivatele sluzby @FAKTURA 24 v prostiedi €etniho systému si definuje Klient sam pfimo ve svém ucetnim systému.

Uzivatele sluzby @FAKTURA 24, ktefi budou moci nastavovat Partnery prostfednictvim internetového portalu, Klient uruje
v Protokolu ke sluzbé @FAKTURA 24. Pro tyto Uzivatele obdrzi Klient po podpisu Protokolu ke sluzbé €islo klienta a heslo.

7. Zpracovani, oprava a ruSeni dokumentt

Odeslané faktury zadané vystavcem jsou zobrazeny pfijemci ihned po zpracovani, nejdéle v§ak nasledujici kalendarni den.
Odeslané faktury nelze stornovat ani opravovat. V pfipadé odeslani chybného dokumentu je nutné vystavit novou fakturu a
informovat pfijemce faktury.

8. Podpora sluzby @FAKTURA 24

Klient se maze se vSemi dotazy obratit na:

e svého bankovniho poradce nebo,
e telefonni podporu sluzby @FAKTURA 24 nebo,
e emailovou podporu sluzby @FAKTURA 24.

Podporu sluzby muzete vyuzit na nize uvedenych telefonnich €islech a adrese:

Z pevné linky: 956 777 555
Ze zahranici: +420 956 777 555
Na e-mailové adrese: faktura24@csas.cz

Podrobny popis pouzivani internetového portélu je uveden v Uzivatelském manualu sluzby @FAKTURA 24, ktery je
umistén na strankach www.csas.cz a dale pfimo v internetovém portélu sluzby @FAKTURA 24.
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9.

Seznam operaci ve sluzbé @FAKTURA 24

Prehled operaci v icetnim systému klienta

PFijmout dokument

Vystavit dokument

Odeslat dokument

Prehled operaci v internetovém portalu Typ *) Poznamky
uZivatele

Zobrazeni odeslanych dokumentt UB, US

Zobrazeni profilu pfijemce UB, US

Zobrazeni historie dokumentu UB, US

Zobrazeni pfilohy dokumentu UB, US

Import dokumentu UB, US

Vytvoreni nové faktury UB, US

Ukoncéeni nové faktury UB, US

Potvrzeni nové faktury us

Odeslani nové faktury UB, US

Smazani nové faktury UB, US

Nastaveni vychozich hodnot us

Zobrazeni pfijatych dokumentl UB, US

Nastaveni pfistupu ke sloZce us

Nastaveni upozorfiujiciho e-mailu UB, US

Vybér partner( us Funkénost je pfistupnd i Klientovi, ktery ma pfimé napojeni
z Ucetniho systému (ERP). Uzivatel je v tomto pfipadé
ovéren Cislem klienta a heslem.

*) U kazdé operace je urcen

typ uzivatele,

ktery

muze prislusnou operaci na daném UCtu provést.

Uzivatel muze byt nasledujiciho typu: bézny uzivatel (UB), spravce (US) — klient stanovuje v Protokolu
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